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Introducao

0 Médulo de Produtividade Mensal (MPM), regulamentado pela resolucdo CNJ n° 76/2009,
é 0 sistema utilizado pelos tribunais para o envio mensal de informacfes relacionadas as suas
respectivas unidades judiciarias, aos seus magistrados e ao seu quadro de servidores e auxiliar. Estas
informacdes serdo utilizadas para mensurar a produtividade dos tribunais sob diversos angulos,
além de ser um cadastro de serventias, magistrados, servidores e forca de trabalho auxiliar.

A 22 edicdo deste manual apresenta as atualizacbes realizadas em 2024, quando foram
desenvolvidas novas funcionalidades e inseridos novos campos e novas opcdes de resposta em
todas as abas. Outra novidade reside na identidade visual do sistema, mais alinhada ao padrao
dos demais produtos do Marketplace PDPJ. Foram corrigidas algumas inconsisténcias e modificadas
algumas funcionalidades, atendendo aos erros e solicitacdes enviadas pelos tribunais.

Em relacdo ao login de acesso, é necessario ter cadastro no Sistema Corporativo do Conselho
Nacional de Justica (SCA) - CNJ (www.cnj.jus.br/corporativo). 0s usuarios que ndo possuem acesso
ao médulo e que devem preencher as informacdes, deverdao solicitar 0 acesso ao Sistema MPM a
servidores do préprio tribunal, com o perfil de administrador regional do sistema SCA ou encaminhar
e-mail para suporte.dpj@cnj.jus.br com as seguintes informacdes: 6rgao, UF, nome, CPF, e-malil,
telefone e cargo. No primeiro acesso, a senha serd o n° do proprio CPF. Recomenda-se alterar a senha
No primeiro acesso.

Apds a obtencdo do acesso ao SCA, a entrada no MPM poderd ser feita pelo sistema, escolhendo
a opg¢ao Modulo de Produtividade Mensal ou diretamente pelo link https:/mpm.cnj.jus.br .

0 login de acesso sera realizado utilizando o CPF do usuario e senha, diretamente no site do
MPM ou por meio do SCA.
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Também é possivel acessar o sistema MPM a partir do login pelo marketplace (https://
marketplace.pdpj.jus.br/) ou do Sistema de Consultas Datajud (https.//consulta-datajud.cnj.jus.
br/login), por meio do botdo disponivel no menu lateral a direita, conforme sinalizado na imagem a

seguir:
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© Mais informagdes

0 Maisinfosraches

0 tribunal de referéncia de cada usuario (a) serd apresentado no canto superior direito, ao lado
do botdo “Manual”. 0 Manual e o FAQ estdo disponiveis para consulta no cabecalho da pagina, no

canto superior direito.
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Importante

Todas as informaces contidas nos formuldrios sdo de responsabilidade do Tribunal
respondente.

Painel MPM

Recentemente foi desenvolvido o Painel MPM com a finalidade de apresentar publicamente
0s dados sobre o perfil dos magistrados e servidores, destacando os indicadores de Sexo e Raca/
cor, em cada tribunal e ramo de justica distribuidos em todas as regides do pais. Todos o0s dados
utilizados no painel foram extraidos dos registros enviados ao sistema MPM. O Painel pode ser
acessado por meio do link https://justica-em-numeros.cnj.jus.br/painel-mpm-pessoal/ .

Orientacoes gerais para o preenchimento

Ao acessar o sistema, vocé serd direcionado para a tela inicial, que corresponde ao Cadastro de
Serventias e possui informacdes sobre a base atual, possibilitando fazer o upload de arquivos para
alteracdo/inclusdo de informacBes. Em cada aba haverd um botdo para baixar as informacoes ja
existentes na base, disponibilizadas em forma de tabela.

Orienta-se que o usudrio confira 0s dados ja existentes no sistema antes de realizar novas
insercBes ou alteragbes. Estes botdes permitem a consulta atualizada aos registros cadastrados em
todas as abas, Serventias, Magistrados(as) e Quadro de pessoal e auxiliar.

¥ Baixar lista de serventias tribunal
¥ Baixar lista magistrados

¥ Baixar lista quadro pessoal e auxiliar

Para realizar o cadastro de novas informacfes, ou atualizar as ja existentes no sistema, 0
usuario também pode baixar o arquivo modelo disponivel no botdo Arquivo modelo da respectiva
aba, e preencher os campos seguindo as orientacbes disponiveis no glossario de cada arquivo. 0s
arquivos modelos e demais documentos relacionados ao sistema também estdo disponiveis em
https://www.cnj.jus.br/pesquisas-judiciarias/modulo-de-produtividade-mensal/documentacao/ .

Arquivo modelo

Data ultima atualizagdo modelo: 19/02/2024


https://justica-em-numeros.cnj.jus.br/painel-mpm-pessoal/
https://www.cnj.jus.br/pesquisas-judiciarias/modulo-de-produtividade-mensal/documentacao/
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Cada arquivo possui um glossario com orientacBes sobre o0 preenchimento dos campos, formato,
obrigatoriedade e op¢Bes disponiveis. Esta linha deverd ser excluida antes do envio do arquivo ao
sistema para evitar erros no processamento. 0s campos chaves sao apresentados como as primeiras
colunas em cada arquivo de modo a facilitar a sua identificacdo.

Codigo Serventia Enderego Telefone
Inserir o cédligo da serventia junto ao sistema corporativo do CNJ. Inserir o nome do logradouro: Inserir o Codigo de Enderago Postal (CEP) da serventia, no formato  Inserir o nimarc

Observar que deve ser o mesmo codigo utilizado nos demais arquivos.  (rua, avenida, praga, quadra), niimero do enderego, complemento (andar, sala, etc.). 00000-000 (cinco digitos - hifen - trés digitos).
0 campo ¢é obrigatorio.

Sugere-se que 0 arquivo seja salvo com o titulo Sigla do Tribunal_nome da aba de
referéncia_més/ano, conforme exemplo a seguir. Esse procedimento facilitard a consulta aos envios,
posteriormente.

TRE-AC_Serventias_maio-2024
TRE-AC_Magistrados_ maio-2024
TRE-AC_QuadroPessoal_ maio-2024

Periodicidade de Atualizacdao

0 Tribunal deve encaminhar as atualizacbes sempre que houver qualquer alteragdo nas
informacodes. 0 envio deve ocorrer até o dia 20 do més seguinte a data da alteracdo, podendo o
Tribunal enviar de uma s6 vez todas as altera¢des, mensalmente. (aso seja de interesse do tribunal,
é possivel o encaminhamento das informacdes em arquivos separados, nas respectivas abas,
observando-se sempre o prazo final do dia 20 de cada més.

Upload do arquivo

E fundamental utilizar a versdo mais atualizada dos arquivos modelos disponivel. E possivel
identificar a data da atualizacdo no botdo “Arquivo modelo”, em qualquer uma das 3 abas. As
orientagdes de preenchimento de cada campo estdo descritas na linha 2 do arquivo, com sinaliza¢do a
respeito de campos obrigatérios e as opcdes de preenchimentos a serem utilizadas. Salientamos que
0 uso de opcdes fora do roll descrito impede o registro dos dados pelo sistema. Apds o preenchimento,
a linha 2 (glossario) deve ser excluida para garantir o recebimento do arquivo com sucesso.

(ada arquivo pode ser preenchido com no maximo 1000 linhas, sem alteracdes no formato,
com planilha unica, sem insercdo de imagens ou outras informacdes além do descrito na linha 2.

ApGs preencher e salvar o arquivo a ser enviado, clique no campo “Arraste seu arquivo aqui
ou clique nesta area”, selecione 0 arquivo e em seguida clique no botdo logo abaixo “Enviar arquivo
para processamento”.

E recomendével que o arquivo contenha no méximo 1000 registros por envio

» Enviar arquivo para processamento
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0 sistema verificara se todos 0s campos foram preenchidos corretamente e, em caso positivo,
sinalizard que o arquivo foi enviado com sucesso. Ao enviar um arquivo, o sistema processara cada
registro corretamente apenas se todos 0s campos obrigatdrios estiverem preenchidos, de acordo com
as orientacdes da linha 2 (glossario), e 0 arquivo utilizado estiver em formato atualizado e compativel.

O arquivo foi enviado com sucesso

Caso haja algum erro ou inconsisténcia no preenchimento, o sistema indicard a situagao
ocorrida ao ler o arquivo enviado, vide imagem a seguir:

= Arquivos enviados serventias

Data importagao Arquivo Original Situagéo izi.-sl:ir;js :sﬂ?;::éncias ::::5;:; S:f;s;l::as Erros e/ou Alertas
11/01/2024 15:19:04 arquivo_modelo_serventias.xlsx + Sucesso 1 1 0 1
11/01/2024 15:18:19 arquivo_modelo_serventias.xlsx ~ Sucesso 1 1 0 1
11/01/2024 14:58:03  serventias (4).xlsx A\ Sucessoparcial 17 1 16 1
11/01/2024 14:30:43 serventias (4).xIsx A Sucesso parcial 17 1 16 1
11/01/2024 14:29:41 serventias cnj.xlsx I Sem sucesso 0
Itens por pagina 5 36 - 40 de 109 1< < > >l
A situagéo (2 Erro de formato indica que o arquivo enviado esta fora do formato compativel.

Em relacdo aos arquivos enviados, podem ocorrer 4 tipos de situacao:

1. SUCESSO: o arquivo foi preenchido corretamente, foi recebido e validado, pois se encontra no
formato compativel, com a linha do glossario excluida. Todos os registros foram aceitos e ndo
possuem erros.

2. SUCESSO_PARCIAL: 0 arquivo foi recebido e validado, pois se encontra no formato correto, com
a linha do glossario excluida, porém 1 ou mais registros possuem algum erro. Serd necessario
visualizar o quadro de erros para identificar o campo e providenciar a correcdo. 0s demais
registros foram recebidos e salvos sem pendéncias.

3. SEM SUCESSO: o arquivo foi recebido, pois se encontra no formato correto, com a linha do
glossario excluida, mas nenhum registro foi salvo, pois ha erro em algum campo de todos 0s
registros. Neste caso, serd necessario revisar o arquivo, preenché-lo corretamente de acordo
com as orientacdes descritas no Glossario e nas Tabelas Auxiliares, e fazer novo upload.

4. ERRO NO FORMATO DO ARQUIVO: o arquivo foi recebido, mas ndo foi processado, pois
ha erro no formato do arquivo. Nenhum registro foi recebido. 0 sistema gravard o
registro de envio do arquivo, mas sera necessario reenviar os dados em formato correto.
Possivelmente o0 erro estd na linha do glossario que ndo foi excluida ou o arquivo utilizado
esta em formato desatualizado. Utilizar o arquivo modelo mais recente, disponivel
no botdo Arquivo modelo, apenas com os dados requisitados, em aba Unica, nao
inserindo imagens, sem edices na linha do cabegalho, com o maximo de 1.000 linhas.




CONSELHO

NJ NACIONAL
\_ DE JUSTICA

Para obter o retorno sobre 0s arquivos enviados, clicar no botdo Visualizar, a partir do botdo
de arquivos enviados, conforme print abaixo:

Visualizar erros e/ou alertas

(© Visualizar

arguivo

0 sistema identificard os campos com erro em cada registro, descrevendo o tipo de correcdo
necessaria. Apés a correcao, realizar novo upload do arquivo corrigido. E possivel enviar correcdao
apenas dos registros com inconsisténcias.

IVPM 2 Erros de Envio [

Nome arquivo orginal Registro com erro Total de erros
magistrados PARA CORRECAO CNJ.xIsx 0 0
Registros com alertas Total de alertas
12 24
04478271808 Identidade de Género n&o informada Tipo de cota n&o informada
erro: 0
alertas: 2
IMPORTANTE

Este comportamento se repetird em todas as abas, com os arquivos correspondentes a cada
aba: Serventias, Magistrados e Quadro de Pessoal e Auxiliar. 0s capitulos a seguir detalhardo as
especificidades para o preenchimento de cada Aba/Passo.
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PRIMEIRO PASSO - Cadastro das Serventias

E"’é. Serventias

0 cadastramento de novas serventias e a atualizacdo do nome ou status da serventia
somente poderdo ser realizados pelo Sistema Corporativo, exclusivamente por servidor do tribunal
que possua perfil de Administrador Regional. Para conceder este perfil a algum servidor, o tribunal
deverda encaminhar oficio para a Secretaria Geral do CNJ solicitando este acesso especifico. Caso queira
cadastrar nova serventia no sistema SCA, no final deste capitulo ha um passo-a-passo disponivel
(Anexo I).

Observe-se que 0 Médulo de Produtividade aceita informacdes de serventias ativas ou inativas,
visto poder haver atualizacBes de informacdes de outros periodos. 0 sistema s6 aceita informacoes
para serventias criadas no sistema Corporativo do C(NJ e que sejam vinculadas ao tribunal do usuario.
Nao é possivel excluir serventias ja cadastradas. As serventias podem ser inativadas a partir do
sistema Corporativo, por um servidor do tribunal que tenha o perfil de administrador regional
naquele sistema, e seu status sera refletido no MPM, de acordo com a atualizacdo periddica entre 0s
referidos sistemas.

Para cadastro das unidades judiciarias, consideram-se todas as unidades que, sendo 6rgaos
julgadores ou ndo, apresentem quantitativo de pessoal atuando na area judicidria ou tramitem
processos judiciais. Por exemplo, incluem-se as varas, 0s juizados especiais, as serventias judiciarias
privatizadas, as turmas recursais, os gabinetes de desembargadores, 0s 6rgaos colegiados, e também,
setores de protocolo e distribuicdo, secretarias processuais, centrais de mandados, assessoria de
recursos de revista, coordenadoria de feitos da 12 instancia, plantdes judicidrios, 0s Centros Judicidrios
de Solucdo de Conflitos, as Unidades avancadas de atendimento, 0s postos avancados, 0s nucleos de
justica 4.0, os juizados itinerantes, etc.

Campos Chaves para Serventias

e Cddigo Serventia

Campos Obrigatérios para Serventias

e Tipo de Unidade Judicidria, Classificacdo da Unidade Judicidria, Competéncias e Entrdncia.

0s campos destacados sao de preenchimento obrigatério para o envio de um registro. No
entanto, 0s outros campos, quando enviados, serdo validados e no caso de erro, serdo mantidas
as informac@es anteriores se validas, ou mantidas com o valor nulo. (aso seja utilizado o modelo
disponivel no site do MPM para o preenchimento dos campos, 0 usudrio devera excluir o glossario que
se encontra na 22 linha da planiltha, onde consta a descricdo de preenchimento dos campos, salvar
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0 arquivo e realizar o upload. A exclusdo desta linha é fundamental para que o sistema processe 0
arquivo com sucesso.

Cadigo Serventia Endereco Telefone
Inserir o codigo da serventia junto ao sistema corporativo do CNJ. Inserir o nome do logradouro: Insarir o Cédigo de Enderago Postal (CEP) da serventia, no formato  Inserir o nimerc

Observar que deve ser o mesmo codige utilizado nos demais arquivos.  (rus, avenida, praca, quadra), ndmero do endereco, complemento (andar, sala, etc.). 00000-000 (cinco digitos - hifen - trés digitos).

0 campo é obrigatorio.

ATENCAO: excluir a Linha 2 (Glossario) antes de enviar o arquivo.

Para os tribunais superiores no 2° grau e Turmas Recursais, cada o6rgao julgador (colegiado
ou nao) deve ser considerado como uma serventia. Dessa forma, é necessdrio o cadastro de cada
um dos gabinetes de desembargadores/Ministros, camaras, secdes, turmas ou plenario, etc. Nestes
Casos, e o caso de serventias de apoio direto, 0s campos “Instalacao’, e “Municipios Abrangidos” nao
precisarao ser preenchidos. 0 campo “Competéncias” pode ser preenchido com o valor “999 - Ndo se
aplica”. 0s campos “Latitude” e “Longitude” deverdo ser preenchidos, com a informacdo em formato
americano e entre aspas, ou em coluna de formato texto, utilizando ponto decimal, tipo “-11.11111". 0
sistema exigird que os valores informados estejam dentro dos limites geograficos do municipio sede
da serventia. Recomenda-se utilizar os dados a partir do Google Maps.

Todos 0s municipios da jurisdicao do tribunal deverdo, necessariamente, estar abrangidos por
alguma unidade judiciaria. Para atualizar os dados de alguma serventia, o tribunal podera fazer o
upload do arquivo contendo somente as serventias que serdo retificadas. Pelo “Codigo da Serventia’,
0 sistema identificara o respectivo registro, e fara a substituicdo das demais informacoes.

Consultas aos cddigos das serventias incluidas

Para uma consulta atualizada das serventias, é possivel baixar a lista de todas as serventias
cadastradas de cada tribunal, a partir do botdo Baixar lista de serventias tribunal, localizado na
respectiva aba. A atualizacao do MPM com a base do SCA-corporativo ndo é automatica, ela é realizada

diariamente. Logo, quando atualizacbes foram efetuadas no sistema corporativo, é necessario
aguardar o dia seguinte para verificar sua correspondéncia no MPM.
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Buscar pelo identificador ou nome da serventia

Identificador Nome Cad - Neme Municipio UF
6571 10% VARA CIVEL DE BRASILIA 743 - BRASILIA DF
6574 11* VARA CIVEL DE BRASILIA 743 - BRASILIA DF
6576 12* VARA CIVEL DE BRASILIA 743 - BRASILIA DF
6579 13* VARA CIVEL DE BRASILIA 743 - BRASILIA DF
6584 14* VARA CIVEL DE BRASILIA 743 - BRASILIA DF

ens por pagina S 1 - 5de 530 > >l

* Baixar lista de serventias tribunal

Para fins de consulta, estdao disponiveis as tabelas de Municipios, Competéncias e (lassificacdo
de unidades, bastando clicar nos respectivos bot6es, conforme figura abaixo, a partir da aba Serventias
ou Tabelas Auxiliares.

| 3 3
Tabela Tabela Tabela
Municipios Competéncias Classificagao

Tabelas Serventias ( csdigo Orgso Julgador: 8)

Tabela de municipios do seu tribunal v
Tabela de competéncias das serventias v
Tabela de tipos de classificagdo de unidade v

Sobre as unidades tipo AADJ, esclarece-se que sao unidades com competéncia para tramitar
processos, mas ndo necessariamente para julgar. Assim, os servidores lotados em AADJ se enquadram
nos conceitos de servidores da drea judicidria. A drea administrativa corresponde a setores que nao
tramitam processos (ex.: gestdo de pessoas, orcamento etc). Conforme a Resolucdo 219, os CEJUSCs
sdo considerados como area judiciaria (e ndo area de apoio direto).
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SEGUNDO PASSO - Cadastro dos Magistrados

A aba de Magistrados possui as mesmas funcionalidades da aba anterior, Serventias, em
relacdo a disponibilidade de informacdes da base, modelos de arquivos e atualizacdo/insercdo
de informacBes. Assim, nos concentraremos nas orientacdes de preenchimento especificas para o
cadastro de Magistrados.

0s campos devem ser preenchidos com as informaces referentes a todos 0s magistrados que
atuam e atuaram no Tribunal, independentemente se na area judicial ou administrativa, a partir de
maio de 2023. (aso 0 magistrado ou magistrada tenha sido inativado (aposentadoria, ou outras
situacdes) antes de maio de 2023 0s dados ndo precisam ser enviados. A descricdo das opg¢bes de
preenchimento esta disponivel na linha 2 (glossario) do arquivo modelo disponibilizado no botdo
Arguivo modelo.

Campos Chave para Magistrados(as)

e CPF, Orgdo de lotagdo, Cargo, Situagdo Profissional Atual e Data de Inicio da Situagdo.

Campos Obrigatérios para Magistrados(as)

e CPF, Nome, Data de nascimento, Orgdo de lotagdo, Cargo, Situagdo Profissional Atual
e Data de Inicio da Situagdo.

Novos Registros e atualizacdo dos existentes

Para incluir um novo magistrado, basta preencher o arquivo modelo com as informacoes e
realizar o upload na aba correspondente. Para o envio de um registro é obrigatdrio o preenchimento
dos campos chave: CPF, Nome, Orgdo de lotacdo do magistrado, Cargo, Situacdo profissional atual,
Data Nascimento.

Se algum campo ndo obrigatdrio ndo for preenchido, serd mantido o valor j& existente, ou sera
utilizado o valor padrdo “Ndo informado”, caso exista esta opcdo para 0 campo em questdo.

Para atualizar os dados de magistrados, o tribunal podera fazer o upload do arquivo contendo
0s registros relativos aos magistrados que terdo as informac@es retificadas. A partir dos campos
chaves (CPF, Nome, Orgdo de lotacdo do magistrado(a), Situacdo Profissional Atual e Data de Inicio da
Situacao) o sistema identificard o respectivo registro, e fard a substituicdo das demais informacoes. 0
sistema manterd apenas a ultima informacdo encaminhada pelo tribunal para cada chave.

0 codigo do 6rgao de lotacdo do magistrado, no caso de atuacdo na drea administrativa, devera
ser 0 do tribunal como um todo. Esta orientacdo também se aplica a magistrados sem lotacao fixa,
devido a lotacdo se modificar constantemente. 0s cddigos de todos os tribunais estdo listados em
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documento disponivel na aba Tabelas Auxiliares, e 0 6rgao de lotacdo do usuario pode ser observado
ao lado do titulo do quadro de Tabelas Serventias.

Havendo alteracBes nas informacdes, a atualizacdo poderd ser feita enviando um arquivo
apenas com os registros dos casos em que houve modificacdes. Quando ocorrerem mudancas de
cargo, devera ser encaminhado um registro com os dados da situacdo anterior, informando a data de
fim (campo data de saida da situacao) e um novo registro, em outra linha, com a nova situacdo, sua
data de inicio, e com 0 campo data de saida da situacdo em branco. Este procedimento serd 0 mesmo
para o caso de saidas definitivas do tribunal, caso em que sera escolhida a opc¢do de cargo relativa
a situacao que ocasionou a saida: aposentadoria, demissdo, entre outros. Todas as op¢des estao
disponiveis no arquivo modelo.

Devido aos magistrados poderem atuar em mais de um 6rgdo simultaneamente, sera permitido
0 envio de mais de um registro por magistrado. E de forma a permitir o acompanhamento da sua
trajetoria, 0 campo Situacdo Profissional Atual, também podera ser repetido.

Quanto ao nome do magistrado, o sistema apresenta o seguinte comportamento: caso 0 nome
informado seja diferente dos registros da Receita Federal, o sistema registrard 0 nome conforme
registrado pelo usudrio, mas também buscarad os dados conforme registros da RF, como forma de
validar a informacdo recebida. Se o nome for diferente do existente na RF o sistema emitird alerta
informando o nome conforme aquele 6rgao.

Devera ser considerada a data de posse original no cargo, considerando o ultimo concurso, no
outro tribunal. Este conceito sera valido tanto para os magistrados como servidores. Especificamente
no ramo eleitoral, serd informada a data de inicio de atuacdo no préprio TRE.

No caso dos Tribunais Regionais Eleitorais (TRES), todos os magistrados devem ser informados,
mesmo 0s juizes oriundos de outros tribunais. Nesse caso, 0s campos Sexo, Identidade de género,
Raca/cor, poderdo ser preenchidas como “Ndo informado”, visto que o cadastro dos magistrados
serd realizado pelo 6rgao de origem. Assim, as informacGes ficardo restritas as com vinculacdo ao
TRE (Orgdo de Lotacdo, Data Posse, etc) e aos campos obrigatérios. Observa-se que os juizes eleitorais
substitutos do 1° grau ndo precisam ser informados, devido a sua atuacdo ser tempordria. E para 0s
TREs, por normalmente ndo terem a data de posse original do magistrado, devem informar a primeira
data de atuacdo do magistrado no préprio tribunal eleitoral.

Observe-se que, quando houver mudanca de situacdo profissional ou de 6rgdo de lotacdo,
e as atuagdes ndo forem simultaneas, o tribunal deverd enviar 2 registros: a primeira linha com
as informacBes sobre a situacdo profissional e o 6rgao de lotacdo anterior, preenchendo 0 campo
Data Saida da Situacdo com a data em que esta situacdo foi encerrada, e a segunda linha com
as informacbes da nova situacdo profissional, sua data de inicio, e 0s demais campos atualizados.
Nesta segunda linha, o campo data de saida da situacdo deve permanecer em branco, sinalizando
que a situacdo é atual e esta em curso.

Supondo que um magistrado atue como magistrado titular em 2 serventias, X e Y. Neste caso
deverdo ser encaminhadas as informacdes relativas as duas serventias, com suas respectivas datas
de inicio. Em um periodo posterior, saindo da serventia X para a Z, e permanecendo atuando na
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Y, devera ser encaminhado um registro relativo a serventia X e a respectiva data de saida desta
situacao, além de um novo registro relativo a serventia Z.

0 mesmo ocorre se houver mudancas na situacdo profissional do magistrado. No caso de
um juiz do 1° grau que se torna desembargador, devera ser enviado um registro relativo a situacdo
anterior e sua data de saida e um novo com as informacdes relativas a de desembargador.

No caso de afastamentos de juizes que atuem em mais de um érgdo julgador, podera ser
enviada apenas uma linha contendo a situacdo do afastamento, informado no campo do 6rgdo
julgador o codigo do tribunal, para que o tribunal ndo tenha que dar esta informacdo para todos
0s 6rgdos onde 0 juiz seja o responsavel. 0 sistema entenderd que o magistrado ficou afastado de
todos 0s 6rgaos nos quais atua. 0 detalhamento sobre as situacdes de afastamento se encontra em
capitulo mais adiante neste documento.

No caso de magistrados que atuam em diversas serventias, o tribunal podera encaminhar
apenas um registro informando o tribunal como érgdo julgador. Especificamente para os TRFs, e em
se tratando de magistrado que atue em varios 6rgaos ou no caso de afastamento, enviar o c6digo do
6rgao da secdo judiciaria, ao invés do codigo do TRF.

Caso o tribunal deseje excluir registros, pode enviar 0s registros preenchidos com a opgao S
na coluna exclusao de registros por erro, em todas as linhas. 0s campos obrigatérios devem estar
preenchidos para permitir a exclusao, conforme orientacdo na linha 2 do arquivo modelo. Neste
caso, posteriormente o tribunal deverd encaminhar os dados atualizados novamente. 0 simples
encaminhamento da informagdo atualizada substitui as informacdes antigas.

Campo Foi aprovado(a) em Regime de Cotas

Este campo ndo possui opcao de preenchimento “Ndo declarado pelo respondente”, pois
entende-se que esta informacado é publica em relagdao a todos 0s magistrados(as) e servidores(as),
estando disponivel para todos os tribunais. Foi adicionada a op¢do de preenchimento 7) Cota para
indigena.

Campo Forma de promo¢ao Desembargador(a)/Juiz(a) Titular e Data da promocdo

Este campo foi inserido com objetivo de registrar a forma de promocdo dos juizes e
desembargadores atuantes nos tribunais. Deve ser preenchido apenas pelos tribunais da Justica
do Trabalho, Federal e Estadual, para o caso dos Magistrados(as) que preencheram o campo (argo
com a op¢ao 1 ou 4 (Desembargador(a) ou Juiz(a) Titular). HA uma opgao “Ndo se Aplica” destinada
exclusivamente a Justica estadual, e neste caso, 0 campo Data de promogao deve ser deixado em
branco. 0s demais ramos nao devem preencher estes campos. Para 0s demais ramos de justica ou
demais cargos, 0 campo pode ser enviado vazio, nao sendo necessario, usar a opgao “nao se aplica”.

Quando for selecionada a opc¢ao 1 (Juiz Titular) do campo Cargo, o sistema s6 aceitard as
opc¢Bes 6 ou 7 do campo Forma de promogdo. (aso seja selecionado a 0p¢ao 4 para 0 campo (argo
(Desembargador), 0 campo Forma de promo¢do podera ser preenchido com as op¢oes 1,2,3,4 ou 5.
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Campo Situac¢ao profissional atual

As opcBes de preenchimento do Campo Situacdo profissional atual foram atualizadas e agora
ha uma opg¢ao “19) Magistrado(a) convocado para atuar em outro Tribunal ou Conselho”. A opgao 7
recebeu nova redacao: “7) Juiz(a) Auxiliar ou Juiz(a) Instrutor(a) que atua em Tribunal/Conselho”.

Campos Sexo, Identidade de género, Raca/cor, Deficiéncia,

As opgdes de preenchimento dos campos Sexo, Identidade de género, Raga/cor, Deficiéncia
foram atualizadas com a insercdo da op¢do “NDR-Ndo Declarado pelo Respondente”’, destinada
especificamente para 0s casos em que o respondente se negue a informar o dado. 0s registros ja
preenchidos com a opcdo “Ndo informado” podem ser alterados para o preenchimento com a op¢ao
“Nao Declarado pelo Respondente”, com o respectivo codigo em cada campo, exclusivamente quando
houver negativa do respondente. A partir de agora, 0os campos preenchidos com a op¢do “Nao

informado” gerardo alertas que serao contabilizados para fins do Prémio CNJ de Qualidade.

Entendemos, ainda, que o envio destas informacdes pessoais ao CNJ ndo afronta a LGPD,
pois trata-se de previsao expressa no art. 11, Il, alineas a, b e ¢, bem como no art. 23. Observamos
que, caso o tribunal ndo possua estes dados em seu cadastro, a informacdo devera ser obtida por
autodeclaracdo. Sugerimos que na acao de recadastramento e coleta de informacdes sobre raca/
cor, identidade de género e sexo seja disponibilizada a opcdo ‘Prefiro ndo informar’ para 0s casos em
que o profissional ndo queira informar seus dados pessoais. Esclarecemos que essa é uma etapa
de coleta de dados interna do tribunal. No caso de o respondente se recusar a responder devera
ser usada a opcao “Ndo Declarado pelo Respondente-NDR". Ressalta-se ainda, que a informagao
sobre deficiéncia, se obtida por autodeclaragao, ndo podera ser utilizada para fins previdenciarios ou
assistenciais.

Arespeito das op¢des do campo Identidade de género, 0 glossario do arquivo modelo apresenta
a descricdo de cada opc¢do para orientar o usuario no preenchimento.

1. Cisgénero Pessoas que se identificam com o sexo biolégico com o qual nasceram.
2. Transgénero | Pessoas cuja identidade de género difere, em diferentes graus, do sexo biolégico atribuido
a0 nascer.

3.Transexual Pessoas que se identificam com um género diferente do sexo bioldgico com o qual
nasceram e que procuram se adequar a sua identidade de género, podendo se submeter
a tratamentos hormonais ou cirdrgicos.

4, Travesti Pessoas que buscam se expressar através de elementos associados ao sexo oposto - ex:
nomes, corte de cabelo, roupas, acessorios, expressdes corporais e etc.

5. Género fluido | Pessoas que ndo se identificam com um unico papel ou identidade de género.
6. Agénero Auséncia de identidade de género.
7. Outra Qualquer outra situacao diferente das demais.
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Registros inativos

0s registros dos magistrados(as) serdo inativados quando o campo Data de saida de situa¢do
for preenchido com data anterior ou igual ao dia do preenchimento, ou ao preencher o campo
situacdo profissional atual com uma das opgoes: 12, 13, 14, 15 e 17, indicando a finalizacdo daquela
situacdo profissional. 0s registros inativos podem ser visualizados selecionando o icone exibir inativos,

localizado ao lado do botdo de baixar lista magistrados.

Itens por pagina 5 1-5de 438 > >

Exibir Inativos ¥ Baixar lista magistrados
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TERCEIRO PASSO - Cadastro do Quadro de
Pessoal e Auxiliar

A aba Cadastro do Quadro de Pessoal e Auxiliar possui as mesmas funcionalidades das abas
anteriores em relacdo as opcdes de informacdo da base de servidores e funciondrios, modelos de
arquivos e atualizacdo/insercdo de informacfes. Assim, nos concentraremos nas orientaces de
preenchimentos especificas para o cadastro do Quadro de Pessoal e Auxiliar.

Todas as orientacBes dispostas acima referentes ao cadastro dos magistrados valem para a
base dos servidores e quadro auxiliar, exceto o fato de considerarmos que 0s profissionais deste
grupo sé podem ser vinculados a um unico 6rgdo julgador. Caso ocorra a vinculacdo a mais de um
6rgdo, o tribunal devera escolher o principal ou alocar o servidor no c6digo do tribunal ou conselho.

Campos Chaves para Quadro de Pessoal e Auxiliar

e CPF, Orgdo de lotacéo, Situagdo Profissional Atual e Data de Inicio da Situacéo.

Campos Obrigatdrios para Quadro de Pessoal e Auxiliar

e CPF, Nome, Data de nascimento, Orgédo de lotagdo, Cargo, Area de atuagdo, Situacdo
Profissional Atual e Data de Inicio da Situagdo.

Diferentemente do caso de magistrados, que podem ter mais de um registro ativo ao mesmo
tempo, os servidores e forcas auxiliares sé podem ter um registro ativo no mesmo tribunal. Entdo,
a0 mudar a situacdo, o tribunal devera ter o cuidado de fechar as situacdes anteriores, visto que a
existéncia de mais de uma situacdo ativa gerard um conflito nas informac8es e ndo sera possivel
saber qual a verdadeira situacao do colaborador ou servidor.

No caso de servidores cedidos ou requisitados, para evitar o conflito, a informacdo deve ser
prestada tanto pelo tribunal de origem quanto pelo de destino, da seguinte forma: os servidores que
safram por cessdo/requisicao sao informados nas opcdes Cargo = 1 e Situacdo Profissional =12, e 0s
que ingressaram por cessao/requisicdo sao informados na op¢ao Cargo =2 ou 3.

Observe-se que 0s afastamentos ndo obrigam o fechamento do registro da situacdo
profissional atual do colaborador, podendo ela continuar em aberto se a situacdo permanecer
vigente. Por exemplo, uma servidora que esteja como chefe de drea e entre em licenca maternidade
ndo perde o cargo de chefia por este afastamento. Assim, o registro de sua situacao profissional atual
permanecerd em aberto e serd criado um registro indicando a situacdo de afastamento.

Em relacdo ao campo Email, o tribunal deverd informar um email institucional. Caso o(a)
profissional ndo possua e-mail institucional, deverd preencher com e-mail geral do setor ao qual
esta vinculado, do setor responsdvel ou do setor de gestao de pessoas. 0 sistema ndo aceita e-mails
pessoais ou 0 campo sem preenchimento.
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Especificamente para os TRFs, e em se tratando de servidor que atue em area administrativa
do primeiro grau, ou seja, que atue em secdo judiciaria, deve ser enviado o c6digo do 6rgdo da se¢ao
judiciaria, ao invés do codigo do TRF.

Campo Foi aprovado(a) em Regime de Cotas

Este campo ndo possui opcao de preenchimento “Ndo declarado pelo respondente’, pois
entende-se que esta informacdo é publica em relacdo a todos 0s magistrados(as) e servidores(as),
estando disponivel para todos o0s tribunais.

Campos Sexo, Identidade de género, Raca/cor, Deficiéncia

As opc¢bes de preenchimento dos campos Sexo, Identidade de género, Raca/cor, Deficiéncia
foram atualizadas com a insercdo da op¢do “NDR-Ndo Declarado pelo Respondente”, destinada
especificamente para 0s casos em que o respondente se negue a informar o dado. 0s registros ja
preenchidos com a opc¢do “Ndo informado” podem ser alterados para o preenchimento com a opcdo
“Nao Declarado pelo Respondente”, com o respectivo codigo em cada campo, exclusivamente quando
houver negativa do respondente. A partir de agora, 0s campos preenchidos com a opcdo “Nao
informado” gerardo alertas que serdo contabilizados para fins do Prémio CNJ de Qualidade.

Entendemos, ainda, que o envio destas informacdes pessoais ao (NJ ndo afronta a LGPD,
pois trata-se de previsdo expressa no art. 11, Il, alineas a, b e ¢, bem como no art. 23. 0bservamos
que, caso o tribunal ndo possua estes dados em seu cadastro, a informacdo devera ser obtida por
autodeclaracdo. Sugerimos que na acdo de recadastramento e coleta de informacBes sobre raca/
cor, identidade de género e sexo seja disponibilizada a opcdo ‘Prefiro ndo informar’ para 0s casos em
que o profissional ndo queira informar seus dados pessoais. Esclarecemos que essa é uma etapa de
coleta de dados interna do tribunal. Caso o profissional prefira ndo informar estes dados, o arquivo
modelo do MPM pode ser preenchido com a opcdo “ndo informado”. No caso de o respondente se
recusar a responder deverd ser usada a opcao “Nao Declarado pelo Respondente-NDR”. Ressalta-se
ainda, que a informacdo sobre deficiéncia, se obtida por autodeclaracdo, ndo podera ser utilizada
para fins previdenciarios ou assistenciais.

Registros inativos

0s registros do quadro de pessoal e auxiliar serdao inativados quando o campo Data de saida
de situacdo for preenchido com data anterior ou igual ao dia do preenchimento, ou ao preencher o
campo situacdo profissional atual com uma das op¢des de 7 a 12, indicando a finalizacdo daquela
situacdo profissional. 0s registros inativos podem ser visualizados selecionando o icone exibir inativos,
localizado ao lado do botdo de baixar lista quadro de pessoal e auxiliar.

No caso de saidas de profissionais da forca auxiliar, servidores cedidos por outros 6rgdos,
comissionados de livre nomeagao, o simples preenchimento do campo Data de saida da situagao é
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suficiente para encerrar a situacdo e inativar o registro. Nao é necessario criar outra linha definindo o
tipo de saida, visto serem unicas. No caso de outros servidores, deve ser preenchido um registro com a
situacdo anterior incluindo a data de saida desta situacdo, e outra linha indicando a forma de saida
do tribunal (opcdes de situacao 7 a 12).

ltens por pagina 5 1-5de 7886 > >
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Terceirizados

Temporariamente, o CNJ desobrigou os tribunais a preencherem os dados relativos a
terceirizados. Esses dados deverdo ser preenchidos obrigatoriamente apenas quando o CNJ editar
norma especifica sobre o0 envio destas informacdes ao MPM. (aso a norma ndo seja divulgada em
2024, 0s tribunais deverdo informar os dados consolidados no sistema PLS-Jud nos termos do anexo
da Resolugao CNJ ne 400/2021.

AFASTAMENTO - 0 que é considerado afastamento?

0 termo “afastamento” se refere a situacdes em que um servidor deixa temporariamente de
desempenhar suas funcbes habituais por motivos diversos, mas mantém seu vinculo com o 6rgdo
ou entidade publica para o qual trabalha. Existem varias razdes pelas quais um servidor pode ser
afastado de suas atividades regulares.

A LOMAN e a Lei 8.112/1990 ndo sdo exaustivas em relacdo aos afastamentos dos(as)
magistrados(as) e servidores(as), respectivamente, podendo haver outras situacBes previstas
em regulamentos internos dos tribunais ou em legislacdo complementar especifica. Além disso, é
importante ressaltar que as condicdes e procedimentos para concessdo de licencas e afastamentos
podem variar de acordo com o tribunal ou érgdo ao qual o profissional esta vinculado.

Alinhada aos ditames legais, a Resolucdo CNJ ne 76/2009, nos indicadores de tempo de
afastamento, define sinteticamente o conceito de afastamento: “consideram-se 0s afastamentos,
as licencas e as concessdes previstas em lei e, também, o0s dias que antecederem ao provimento
do cargo, quando a entrada em exercicio ocorrer no curso do ano-base. Nao devem ser computados
periodos de férias e recessos e 0s servidores que sairam por cessao ou requisicao (TPS)".
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Quais situacoes devem ser registradas no MPM?

(asos de licenca e concessdes conforme previsto na LEI 8.112/90 e na LEI COMPLEMENTAR Ne 35,
DE 14 DE MARCO DE 1979 (Lei Organica da Magistratura Nacional), por motivos de:

Afastamentos por situac¢des classificadas como Licengas:

Doenca em pessoa da familia.

Afastamento do Conjuge.

Servigo Militar.

Atividade Politica.

Participar de curso de Capacitacdo profissional por até 3 meses.

Tratar de Interesses Particulares.

Desempenho de Mandato Classista.

Tratamento de Saude.

Licenca a Gestante, a Adotante e da Licenca-Paternidade.

Acidente em Servico.

Afastamento para Servir a Outro Orgdo ou Entidade.

Afastamento para Exercicio de Mandato Eletivo.

Afastamento para Estudo ou Missdo no Exterior: A auséncia ndo excederd a 4 (quatro)
anos.

n. Afastamento para Participacdo em Programa de Pés-Graduacdo Stricto Sensu no Pais.

TAT TSRPS0 OO0 T O e

3

0. Prestacdo de servicos, exclusivamente a Justica Eleitoral.

p. Exercer a presidéncia de associacdo de classe.

e Concessdes

g. Por1 (um) dia, para doagdo de sangue.

r. Por 2 (dois) dias, para se alistar como eleitor.

s. Periodo comprovadamente necessario para alistamento ou recadastramento eleitoral,

limitado, em qualquer caso, a dois dias.

t. Por 8 (oito) dias consecutivos em razdo de: casamento; falecimento do cénjuge, com-
panheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e
irmaos.

Nao sdo considerados afastamentos:
Situagdes que ndo sdo consideradas afastamentos geralmente envolvem atividades que

nao interrompem o exercicio das funcdes do servidor publico ou que ndo requerem licencas ou
afastamentos formais. Algumas dessas situaces incluem:

Férias e Recessos: As férias sao periodos de descanso remunerado a que todo servidor publico
tem direito apds um periodo de trabalho continuo. Durante as férias, o servidor ndo esta trabalhando,
mas ndo é considerado afastado, pois esses periodos estao previstos na legislacdo trabalhista e no
regulamento interno do 6rgao. Em relacdo a estes periodos, para realizacdo dos calculos dos dias de
atuacdo e afastamentos, deve ser considerado o disposto na resolucdo CNJ ne 76/2009, de acordo
com o ramo de justica especifico.
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Atividades sindicais ou associativas: Participar de atividades sindicais ou associativas durante
0 horario de trabalho ndo é considerado um afastamento formal, desde que o servidor tenha
autorizacdo do 6érgdo para exercer tais atividades sem prejuizo das suas atribui¢des funcionais.

Participacdo em eventos institucionais ou capacita¢des durante o horario de trabalho: Quando
um servidor participa de eventos institucionais ou de capacitacdo promovidos pelo préprio 6rgao em
que trabalha, isso ndo é considerado um afastamento formal, ja que faz parte do seu desenvolvimento
profissional. Apenas 0s cursos de formacdo inicial dos magistrados e as capacitacdes que tenham
passado formalmente pelo processo de concessao de licenca poderdo ser considerados.

ALERTAS

0s Alertas podem ser visualizados a partir do botao especifico presente em cada uma das
abas onde o sistema totaliza o quantitativo de alertas existentes. Sera apresentado um quadro com
a listagem dos registros e o total de alertas para cada um. A descricdo completa dos campos que
contém alertas pode ser acessada baixando o arquivo completo de cada aba a partir do botdo Baixar
alertas das Serventias/Magistrados(as)/Quadro de pessoal e auxiliar.

A

15 Alertas

CNJ - Alertas magistrados @ campos com alertas

¥ Baixar alertas dos magistrados
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Tabelas auxiliares

Em caso de duvidas sobre as varidveis, acesse a aba Tabelas Auxiliares para obter 0s arquivos
com a descricao das variaveis disponiveis em todos 0s campos. Ha tabelas com os dados sobre os
municipios, competéncias e tipos de classificacdo do seu tribunal.

Ainda nesta aba estdo disponiveis os codigos de todos os tribunais listados em documento
disponivel a partir do botao Baixar lista dos codigos tribunais. 0 6rgao de lotacdo do usuario pode ser
observado ao lado do titulo do quadro de Tabelas Serventias, conforme imagens a segulir.

Ef Tabelas auxiliares

Outras tabelas auxiliares

=

Baixar todas as tabelas auxiliares de
serventias, magistrados e quadro pessoal e auxiliar

Cédigos tribunais

=

Baixar lista dos codigos tribunais
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ANEXO 1 - Procedimentos para criacao e
alteracao de orgaos no Sistema Corporativo

1) Acessar o Sistema Corporativo
Para 0 acesso ao Sistema Corporativo, o usudrio deverd informar o CPF e a senha no endereco
abaixo: www.cnj.jus.br/corporativo.

Corporativo - Sistema de Controle de Acesso

Para maiores informagdes:
3 sistemasnacionaisi@cn]. jus. br
& (B1) 2326-5353

2) Clicar na opcdo “Orgdos” e depois “Manter Orgdos”.

Corporativo - Sistema de Controle de Acesso

cManter Grgaos da justica: .
Adicienar novoe Pesquisa e edigio
Esfera: -
Orgsc pai: Selecionar
Tipo: .:Selecione a esfera:. «
UF: -
Cidade: Selacicne a UF
Nome:
E-mail:
Adicicnar


http://www.cnj.jus.br/corporativo
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3) Utilizando a opg¢do “Manter Orgdos”

Na opcdo de manter 6rgdos, 0 usuario tera disponiveis as ferramentas para adicionar um novo
6rgdo ou modificar os 6rgaos ja cadastrados.

3.1) Inclusdo de novos Orgdos
Para inclusdo de um novo érgdo, deve-se seguir 0s passos ahaixo:

1. Selecionar o ¢rgao pai na estrutura em arvore,

2. Escolher:
a. Esfera;
b. Tipo do 6rgdo;
c. UF,
d. Cidade;
e. Nome do Orgédo

3. Clicar no botao “Adicionar”.

(abe destacar que a definicdo dos Tipos de Orgdos, nos Tribunais Federais e Estaduais, deve
respeitar as regras da hierarquia de acordo com classificacao do 6rgdo pai.

Dessa forma, para a selecdo do Tipo de Orgdo correto é necessario seguir as regras da hierarquia
detalhadas abaixo:

Tabela 1 - Regra de hierarquia para os Tribunais Estaduais

Tribunais Estaduais

Tipo de Orgdo Orgdo Pai
Comarca 10 Grau (Tribunal Estadual)
Varas e Juizados Estaduais Comarca

Gabinete de Desembargador Estadual  [2° Grau (Tribunal Estadual)
Outras Unidades Outras Unidades (Tribunal Estadual)

Tabela 2 - Regra de hierarquia para os Tribunais Federais

Tribunais Federais

Tipo de Orgdo Orgdo Pai

Subsecdo 1o Grau (Tribunal Federal)

Varas e Juizados Federais Subsecdo

Gabinete de Desembargador Federal 20 Grau (Tribunal Federal)

Outras Unidades Outras Unidades (Tribunal Federal)
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3.2) Modificagdo de Orgios

As alteracdes de informacBes dos 6rgaos sdo realizadas na janela para edicdo dos dados. Para acesso, basta clicar em editar selecionado:

.:Manter érgaos da justica:.

Adicionar novo Pesquisa e edicao

Pesquisar: Q
= ‘A Segao Judiciaria Distrita Federal - SIDF

& [ Capital SIDF

IRl 52 vVara SIDF

o

Segdo Judicidria Roraima - SIRR

[

Secdo Judicidria Rondénia - SIRQ
Secdo Judicidria Piaui - SJPI
Secao Judicidria Para - SIPA

Secdo Judicidria Mato Grosso - SIMT

C O DD

Segao Judiciaria Maranhao - SIMA

B,

Secao Judicidria Goids - SIGO

[

Segdo Judiciaria Tocantins - SJTO
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(abe destacar que ndo ha possibilidade de se alterar tipo de 6rgao.

Para concluir as modificacdes, € necessario clicar em “Alterar” para Salvar as alteracdes realizadas, conforme tela abaixo.

Dados recuperados com sucesso!

Sgmee e

Orgao: 59 Vara SIDF

E-mail:

Tipo: Secdo Judiciaria

UF: DISTRITO FEDERAL v
Cidade: BRASILIA v
Ativo: S v

Incluido por: UsSu4D5091D88130D
Incluido em: 21/05/2013 12:42:57
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* Alertas de envio: alertas descritos no botdo Visualizar, a partir do quadro Arquivos enviados.

**Alertas de pendéncia: alertas descritos no arquivo baixado a partir do botdo Alertas.

Serventias Obrigatdrio Chave |Emissdo de Alertas | Situacdo de Erro
Inserir o cédigo da serventia junto ao CNJ junto ao sistema 0 sistema nao
corporativo. .
Codigo Serventia Observar que deve ser 0 mesmo cédigo utilizado nos demais SIM SIM aceita valores

arquivos.
0 campo € obrigatorio.

nao encontrados
no corporativo.

Inserir 0 nome do logradouro (rua, avenida, praca, quadra),

Sim para unidades

Enderego numero do endereco, complemento (andar, sala, etc.) judiciarias. Se ndo informado.
Inserir o Cédigo de Endereco Postal (CEP) da serventia, no .
Cep formato OOOO%-OOO (cinco él’gitos - hifen - trés digitos). 5e ndo informado.
Telefone Inserir o numero de telefone fixo, no formato( ) __ - Se nao informado.
Email Inserir 0 email com no maximo 150 caracteres. Se ndo informado
um e-mail @
siglatribunal.jus.br
C6digo da Unidade de | Inserir o cddigo da unidade de origem do processo (0000) Se nao informada
Origem (0000) conforme Resolucdo N° 65 de 16/12/2008. NOS Casos em que
sdao requeridas: Tipo
Unidade 2 ou3e
(lassificacdo igual a
101 0ou 102 ou 103 ou
105 ou 106 ou 201.
Juizo 100% Digital Infqrmar se a §erventia ja ~aderiu ao Juizo 100% Digital. Se nio informado.
Utilizar S para sim e N para ndo.
Data de adesdo ao Juizo 100% Digital. . A data ndo pode
Data Ades3o Formato dd/mm/aaaa (Ex.: 15/06/1970). 5e nao informado e ser inferior ao

Juizo =S

ano de 2020.
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Data Término da
Adesdo

Data do término de adesdo ao Juizo 100% Digital. (Se for o
caso). Formato dd/mm/aaaa (Ex.: 15/06/1970).

Se ndo informado
e Juizo =N e Data
Adeséo informada

Informar se a unidade é uma (escolha uma das opgoes):
- Area de apoio direto a atividade judicante (AADJ);

Se ndo informado

}Lpt;c?;r:"amdade - Unidade judicidria de primeiro grau (UJ1); SIM ](c)ol,:alingcl(;rsrr:)ap(;lgevsalor
- ou Unidade judicidria de segundo grau (UJ2). i .
0 campo é obrigatério. disponibilizadas.
Informar o codigo de classificacdo da unidade judiciaria.
As opcBes de codigos para cada tipo de unidade judicidria Se ndo informado
Classificacdo da estdo disponiveis na aba Tabelas Auxiliares, na coluna SIM ou informado valor

Unidade Judiciaria

“Classificacdo unid_judiciaria”. (aso ndo encontre uma op¢ao
especifica, utilize o valor 400 - Ndo Determinado.
0 campo é obrigatorio.

fora das opcoes
disponibilizadas.

Instalacao Inserir a data da instalacdo da serventia, no formato dd/ Se ndo informada
mm/aaaa. e ndo for Unidade
Judiciaria.
Inserir todos os cddigos CNJ dos municipios abrangidos pela
jurisdicdo da serventia, separados por virgula (vide lista
S disponivel na aba Tabelas Auxiliares, “Tabela de municipios Se ndo informada
Municipios . ) ) ; S . ~
Abrangidos dp seL{ tr/pqnal ). Fasp a unidade seja do t|pq area 'de 'a.plo!o nos Ca§os gue sao
direto a atividade judicante (AADJ), ou uma unidade judiciaria requeridas.
de segundo grau (UJ2), ou Turma Recursal, 0 campo pode ser
deixado em branco.
Inserir todos os codigos das competéncias da serventia, Se nao informado ou
separados por virgula (vide Lista disponivel na aba Tabelas informados algum
Competéncias Auxiliares, “Tabela de competéncias das serventias’). Caso

ndo encontre uma opcao especifica, utilize o valor 999 - Ndo
se aplica. 0 campo é obrigatdrio.

valor nao mais
disponivel.

CONSELHO
NACIONAL
DE JUSTICA
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(odigos da Latitude de localizacdo da serventia deverdo
ser preenchidos com a informa¢do em formato americano
e entre aspas, ou em coluna de formato texto, utilizando

Se informada
coordenada invalida
em relacdo ao

Latitude ponto decimal, t/po “11.11111". O sistemg gxigiré que gs valores municipio associado
mform}agjos estejam dentro dos limites geograficos do 3 <erventia no
municipio sede da serventia. :

corporativo.
Cédigos da Longitude de localizacdo da serventia deverdo Se informada
ser preenchidos com a informacdo em formato americano coordenada invalida
. e entre aspas, ou em coluna de formato texto, utilizando em relacdo ao

Longitude ponto decimal, tlpo 11111170 5|stem§1 exigira que 0s valores municipio associado
mfor-rnlaSios estejam deﬁtro dos limites geograficos do 3 serventia no
municipio sede da serventia. :

corporativo.
Indicar a entrancia da comarca (Opgoes: 1,2,3,4,5)
a) No caso de tribunais com estrutura de quatro entrancias,
preencher com os cédigos 1a 4;
b) No caso de tribunais com estrutura de trés entrancias,
preencher com os cédigos 1a 3;
Entrancia ¢) No caso de tribunais com estrutura de duas entrancias, SIM Se ndo informado.

preencher com os cédigos 1ou 2;

d)No caso de tribunais com estrutura de apenas uma
entrancia, preencher com o cédigo 1.;

e) No caso de inexisténcia, inserir 5.

0 campo é obrigatério.

Balcdo Virtual

Preencher com uma das opgdes: S para Sim, ou N para Néo.

Se nado informado.

Link do Balcao Virtual

Preencher com o link de acesso ao balcao virtual.

Se ndo informado e
balcao virtual = S.

Telefone do Balcao
Virtual

Preencher com o telefone do balcao virtual, sendo
preferencialmente o WhatsApp, se existir.

Ntcleo de Justica 4.0

Preencher com uma das op¢oes:

- 1) Nucleo Justica 4.0 Especializado;

- 2) Nucleo Justica 4.0 de Apoio.

Campo de preenchimento facultativo. Caso ndo haja Nucleo
4.0, manter 0 campo vazio.

Se ndo informado e
classificacdo for do
tipo NJ&.
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Data inicio do Nuicleo

Informar data em que o niicleo foi instalado.
Formato dd/mm/aaaa (Ex.: 15/06/1970).
Deixar em branco se a unidade n&o for um Nucleo.

Se ndo informado e
classificacdo for do
tipo NJ4.

Data fim do Nticleo

Informar data em que a unidade parou de funcionar como
nucleo.

Formato dd/mm/aaaa (Ex.: 15/06/1970).

Deixar em branco se estiver em funcionamento ou se ndo for
um nucleo.

Se ndo informado

Se Nucleo nao
informado

Ou se Data de Inicio
do Nucleo informada.

Se for inferior a
data de inicio do
Nucleo.

Magistrados Obrigatorio Chave |Emissdo de Alertas |Situacdo de Erro
Inserir o niimero do CPF do(a) Magistrado(a), com 11 digitos, 0 sistema nao
sem caracteres especiais aceita valores
(Ex: 81254444780). 0 campo é obrigatorio. ndo encontrados
CPF SIM SIM no cadastro da
Receita Federal
e impede o
registro.
Inserir o nome completo do(a) Magistrado(a). Apenas no Envio,
Utilizar o nome completo conforme registrado na Receita €caso 0 nome
Federal. informado seja
Nome 0 campo € obrigatrio. SIM diferente do
registrado no
cadastro da Receita
Federal.
Sigla do estado de nascimento do(a) magistrado(a). Caso se Se nao informado
trate de estrangeiro, utilizar o valor EX. ou informado valor
Naturalidade fora das opcoes

disponibilizadas.
*Nao gera alerta
para justica Eleitoral.

CONSELHO
NACIONAL
DE JUSTICA
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Data Nascimento

Inserir a data de nascimento do(a) magistrado(a). Formato
dd/mm/aaaa (Ex.: 15/06/1970).
0 campo é obrigatdrio.

SIM

Apenas no Envio,
caso a data

de nascimento
informada seja
diferente da
registrada cadastro
da Receita Federal.

Email Inserir o0 e-mail institucional do(a) Magistrado(a). Se ndo informado um
0 email pode conter até 150 caracteres. e-mail no formato @
siglatribunal.jus.br
ou institucional.
Inserir 0o sexo declarado do(a) Magistrado(a): M para Se nao informado
masculino, F para feminino, | para Intersex e N para ndo ou informado valor
informado. fora das opcoes
Sexo 0 campo é obrigatério. disponibilizadas.
*Ndo gera alerta
para justica Eleitoral.
Escolher uma das op¢oes (informar apenas o niimero; sem
a legenda): 1) Cisgénero (pessoas que se identificam com
0 sexo bioldgico com o qual nasceram); 2) Transgénero
(pessoas cuja identidade de género difere, em diferentes
graus, do sexo biolégico atribuido ao nascer); 3) Transexual
(pessoas que se identificam com um género diferente do Se n3o informado
sexo biologico com o qual nasceram e que procuram se ou informado valor
adequar a sua identidade de género, podendo se submeter fora das opces
Identidade de género | a tratamentos hormonais ou cirdrgicos); 4) Travesti (pessoas

gue buscam se expressar através de elementos associados
a0 sexo oposto - ex: nomes, corte de cabelo, roupas,
acessorios, expressdes corporais e etc) ; 5) Género fluido
(pessoas que ndo se identificam com um unico papel ou
identidade de género) ; 6) Agénero (auséncia de identidade
de género); 7) Outra; 8) Nao Informado; 9) Ndo Declarado pelo
Respondente.

0 campo é obrigatorio.

disponibilizadas.
*Ndo gera alerta
para justica Eleitoral.
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Escolher uma das op¢oes (informar apenas o niimero, sem a
legenda): 1) Amarelo(a); 2) Branco(a); 3) Indigena; 4) Negro(a)-
Pardo(a); 5) Negro(a)-Preto(a); 6) Nao Informado; 7) Ndo

Se ndo informado
ou informado valor
fora das opcoes

Raca / Cor Declarado pelo Respondente, disponibilizadas.

0 campo é obrigatdrio. *N&o gera alerta
para justica Eleitoral.
Escolher uma das op¢oes (informar apenas o niimero;
sem a legenda): 1) Fisica/motora; 2) Auditiva 3) Visual; 4) Se nao informado
Intelectual; 5) Psicossocial; 6) Mental; 7) Outras deficiéncias;8) ou informado valor
Ndo possui; 9) Ndo Informado; 10) Ndo Declarado pelo ~
. fora das opcoes
Deficiéncia Respondente.

No caso do respondente se enquadrar em mais de uma
opcao de tipo de deficiéncia, informar as opcdes na mesma
linha, separadas por virgula.

0 campo é obrigatdrio.

disponibilizadas.
*Ndo gera alerta
para justica Eleitoral.

Foi aprovado(a) em
Regime de Cotas

Escolher uma das opcoes (informar apenas o niimero; sem
a legenda): 1) Ndo; 2) Cota étnico-racial; 3) Cota para pessoa
com deficiéncia; 4) Cota para Género; 5) (ota para outras
acBes afirmativas; 6) Ndo Informado; 7) Cota para Indigena.
0 campo é obrigatorio.

Se ndo informado
ou informado valor
fora das opcbes
disponibilizadas.
*Ndo gera alerta
para justica Eleitoral.

Cargo

Escolher uma das opcdes (informar apenas o niimero,

sem a legenda): 1) Juiz(a) Titular; 2) Juiz(a) Substituto(a); 3)
Juiz(a) substituto(a) de 2)° grau; 4) Desembargador(a); 5)
Ministro(a) ou Conselheiro(a); 6) Magistrado(a) que atua no
1o grau eleitoral; 7) Magistrado(a) que atua como titular no
20 grau eleitoral ou no TSE; 8) Magistrado(a) que atua como
substituto no 2° grau eleitoral ou no TSE; 9) Juiz(a) da classe
advogado que atua como titular no TRE ou TSE; 10) Juiz(a) da
classe advogado que atua como substituto no TRE ou no TSE;
11) Juiz Auxiliar que atua no 1° grau.

0 campo € obrigatario.

SIM

SIM

Se nao informado
ou informado valor
fora das opcbes
disponibilizadas.

CONSELHO
NACIONAL
DE JUSTICA
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Data posse

Inserir a data de posse no Tribunal Formato dd/mm/aaaa
(Ex.:19/04/1990).

Se ndo informado.

Orgao de lotacdo do

Preencher com o seq_orgao do sistema corporativo. Caso o(a)
magistrado(a) ndo possua lotacdo, informar com o seq_orgao
do Tribunal.

0 sistema ndo
aceita valores

magistrado (a) 0 campo é obrigatorio. oM oM ::?evﬁtlg(r:ll(?;nigs 2
outro tribunal.
Escolher uma das opcdes (informar apenas o niimero, sem
a legenda): 1) Presidente do tribunal; 2) Vice-presidente do
tribunal; 3) Diretor(a) de escola da magistratura; 4) Ouvidor(a);
5) Corregedor(a); 6) Juiz(a) convocado(a) para substituicdo de
desembargador(a) ou Ministro(a); 7) Juiz(a) Auxiliar ou Juiz(a)
Instrutor(@) que atua em Tribunal/Conselho; 8) Ocupante 0 sistema nao
Situacdo profissional |de cargo proprio na Jurisdicdo; 9) Afastado(a) por decisdo SIM SIM aceita valores
atual administrativa; 10) Licencas ou concessdes previstas em lei; fora das opcoes
11) Ingresso por Remocdo externa ; 12) Aposentado(a); 13) listadas.
Falecido(a); 14) Exonerado(a); 15) Demitido(a); 16) Diretor(a)
de foro; 17) Saida por Remocdo Externa; 18) Ocupante de
cargo em acumulagdo na Jurisdicdo. 19) Magistrado(a)
convocado para atuar em outro Tribunal ou Conselho.
0 campo é obrigatorio.
Data de inicio na situacdo profissional atual. Formato dd/ 0 sistema ndo
o mm/aaaa (Ex.: 15/06/1970). aceita valores
Patadeinidoda o campo ¢ obrigatdrio. SIM SIM ndo informado

situacdo

ou invalido para
a data.
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Forma de promogao

As opcoes disponiveis sao equivalentes ao que se entende
por Nomeacao ou Promocdo para os Magistrados(as).
Escolher uma das opcdes (informar apenas o numero, sem a
legenda):

1) Desembargador (a) por Quinto Constitucional/0AB;

2) Desembargador (a) por Quinto Constitucional/MP; 3)
Desembargador (a) por Antiguidade; 4) Desembargador

SIM, Apenas
para justica do

0 sistema nao
aceita valores
fora do intervalo
para os cargos de

Desembargador(a)/ |(a) por Merecimento lista mista; 5) Desembargadora por Desembargador(a)
Juiz(a) Titular Merecimento lista mulher; 6) Juiz (a) Titular por Antiguidade; trabatho, federal e e Juiz(a) Titular.
7) Juiz (a) Titular por Merecimento; 8) Ndo se aplica*. estadual Apenas para justica
*esta opcao é de uso exclusivo apenas para juizes titulares do trabalho, federal
da Justica Estadual. e estadual.
Obrigatoriedade de preenchimento apenas para Juiz(a)
Titular e Desembargador(a) das Justica do Trabalho, Justica
Federal e Justica Estadual.
Inserir a data de promocao do Magistrado(a) como SIM, apenas

Data da promocdo

Desembargador/Juiz Titular.

Formato dd/mm/aaaa (Ex.: 19/04/1990).

Este campo deve ser preenchido apenas pela Justica do
Trabalho, Federal e Estadual, se 0 campo anterior for
preenchido. Nao deve ser preenchido no caso de o campo
anterior estar preenchido com “Ndo se Aplica”.

para justica do
trabalho, federal
e estadual, se o
campo anterior
for preenchido.
Nao deve ser
preenchido no
caso de o campo
anterior estar
preenchido com
“Ndo se Aplica”.

Apenas para justica
do trabalho, federal
e estadual.

Data de saida da
situacdo

Data de saida da situacao profissional atual. Formato dd/
mm/aaaa (Ex.. 15/06/1970). Caso esteja ativo no cargo ou,
seja aposentado(a), falecido(a), exonerado(a), demitido(a),
deixar em branco.

CONSELHO
NACIONAL
DE JUSTICA
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Exclusdo de registro
por erro

Caso deseje solicitar a exclusdao de algum registro por
preenchimento anterior incorreto, escolha a op¢ao “S” para
Sim. Neste caso, é possivel preencher apenas as colunas CPF,
Nome, Data de Nascimento, Cargo, Orgdo de Lotacdo, Data
de Inicio da Situacdo, Situacdo Profissional Atual e preencher
esta coluna com S.

Caso contrario, preencha todos 0s campos e escolha a opcdo
“N” para Nao.

Opcoes: S para Sim, N para Nao.

Servidores e Profissionais do Quadro Auxiliar Obrigatorio Chave | Emissdo de Alertas Sltu:rggo de
Inserir o niimero do CPF do(a) servidor(a) ou profissional do 0 sistema ndo
quadro auxiliar, com 11 digitos, sem caracteres especiais (Ex: aceita valores
81254444780). 0 campo € obrigatdrio. nio encontrados
CPF SIM SIM no cadastro da
Receita Federal
eimpede o
registro.
Inserir o nome completo do(a) servidor(a) ou profissional do Apenas no Envio,
quadro auxiliar. caso 0 nome
Utilizar o nome completo conforme registrado na Receita informado seja
Nome Federal. SIM diferente do
0 campo é obrigatorio. registrado no
cadastro da Receita
Federal.
Sigla do estado de nascimento do(a) servidor(a) ou Se ndo informado
. profissional do quadro auxiliar. (aso se trate de estrangeiro, ou informado valor
Naturalidade

utilizar o valor EX.

fora das opcbes
disponibilizadas.
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Data Nascimento

Inserir a data de nascimento do(a) servidor(a) ou profissional
do quadro auxiliar. Formato dd/mm/aaaa (Ex.: 15/06/1970).

SIM

Apenas no Envio,
caso a data

de nascimento
informada seja
diferente da
registrada cadastro
da Receita Federal.

E-mail Inserir o e-mail institucional do(a) servidor(a) ou profissional
do quadro auxiliar. Preencher com e-mail institucional. Caso Se ndo informado um
o(a) profissional ndo possua e-mail institucional, preencher e-mail no formato @
com e-mail geral do setor ao qual estd vinculado, do setor siglatribunal.jus.br
responsavel ou do setor de gestdo de pessoas. ou institucional.
0 email pode conter até 150 caracteres.
Inserir o sexo declarado do(a) Servidor(a) ou auxiliar: M Se ndo informado
para masculino; F para feminino; | para Intersex e N para ndo ou informado valor
sexo informado. fora das opcBes
0 campo é obrigatorio. disponibilizadas.
Escolher uma das opcoes (informar apenas o niimero; sem
a legenda): 1) Cisgénero (pessoas que se identificam com
0 sexo hioldgico com o qual nasceram); 2) Transgénero
(pessoas cuja identidade de género difere, em diferentes
graus, do sexo biologico atribuido ao nascer); 3) Transexual
(pessoas que se identificam com um género diferente do
Sexo b|olqg|co cpm o'qual nasce;ram € que procuram se Se n3o informado
adequar a sua identidade de género, podendo se submeter ouinformado valor
Identidade de género | a tratamentos hormonais ou cirurgicos); 4) Travesti (pessoas

que buscam se expressar através de elementos associados
a0 sexo oposto - ex: nomes, corte de cabelo, roupas,
acessorios, expressdes corporais e etc) ; 5) Género fluido
(pessoas que ndo se identificam com um unico papel ou
identidade de género) ; 6) Agénero (auséncia de identidade
de género); 7) Outra; 8) Ndo Informado; 9) Nao Declarado pelo
Respondente.

0 campo € obrigatario.

fora das opcbes
disponibilizadas.

CONSELHO
NACIONAL
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Escolher uma das op¢des (informar apenas o niumero, sem a
legenda): 1) Amarelo(a); 2) Branco(a); 3) Indigena; 4) Negro(a)-

Se ndo informado
ou informado valor

No caso do respondente se enquadrar em mais de uma
opcdo de tipo de deficiéncia, informar as op¢des na mesma
linha, separadas por virgula.

0 campo é obrigatdrio.

Raca / Cor Pardo(a); 5) Negro(a)-Preto(a); 6) Ndo Informado; 7) Nao f -
Declarado pelo Respondente. Qra dqs 'o.pgoes
0 campo é obrigatdrio. disponibilizadas.
Escolher uma das opcdes (informar apenas o niimero;
sem a legenda): 1) Fisica/motora; 2) Auditiva 3) Visual; 4)
Intelectual; 5) Psicossocial; 6) Mental; 7) Outras deficiéncias;8) Se ndo informado
N&o possui; 9) Nao Informado; 10) Ndo Declarado pelo informado valor
Deficiéncia Respondente. ounto

fora das opc¢bes
disponibilizadas.

Foi aprovado(a) em
Regime de Cotas

Escolher uma das opcdes (informar apenas o niimero; sem
a legenda): 1) Ndo; 2) Cota étnico-racial; 3) Cota para pessoa
com deficiéncia; 4) Cota para Género; 5) Cota para outras
acdes afirmativas; 6) Ndo Informado; 7) Cota para Indigena.
0 campo é obrigatdrio.

Se nao informado
ou informado valor
fora das opcbes
disponibilizadas.

Cargo

Escolher uma das opcdes (informar apenas o niimero; sem
a legenda): 1) Servidor(a) efetivo(a) ou removido(a) para o
Tribunal; 2) Servidor(a) cedido(a) ou requisitado(a) de outro
tribunal; 3) Servidor(a) cedido(a) ou requisitado(a) de érgdos
de fora do judicidrio”; 4) Servidor(a) Comissionado(a) Sem
vinculo; 5) Estagiario(a); 6) Terceirizado(a); 7) Servidor(a) de
serventia privatizada; 8) Juiz(a) leigo(a); 9) Conciliador(a);
10) Aprendiz; 11) Voluntario(a); 12) Residéncia Juridica; 13)
Outros. Consideram-se os lotados(as) definitivamente ou
provisoriamente.

0 campo é obrigatdrio.

SIM

Se nao informado
ou informado valor
fora das opc¢oes
disponibilizadas.




I\J

Area de atuagdo

Escolher uma das opc¢des (informar apenas o nimero, sem a
legenda): 1) drea administrativa; exceto Tl e escola judiciais;

Se ndo informado
ou informado valor

2) TI; 3) escola judicial; 4) area judiciaria do 1° grau; 5) drea SIM forad ~
judiciaria de 2° grau, dos tribunais superiores e dos conselhos. F’ra a,S .o.p(;oes
0 campo é obrigatorio. disponibilizadas.
Inserir a data da posse no Tribunal. Formato dd/mm/aaaa
Data posse (Ex.:19/04/1990). Se nao informada.
Preencher com o seq_orgao do sistema corporativo. Caso o(a) 0 sistema nao
Orgio de lotagéo servidor(a) ou profissional do quadro auxiliar ndo possua aceita valores
do(a) Servidor(a) |l0tacdo ou pertenca a area administrativa; informar com o SIM SIM invalidos ou
ou auxiliar seq_orgao do Tribunal. 0 campo € obrigataorio. pertencentes a
outro tribunal.
Escolher uma das opcdes (informar apenas o niimero, sem
a legenda): 1) Cargo de chefia; 2) Outros cargos em comissao
ou fungdes comissionadas; 3) Ndo exerce cargo em comissao 0 sistema nao
Situacdo profissional | ou funcdo comissionada; 6) Afastado(a); 7) Aposentado(a); 8) SIM SIM aceita valores
atual Falecido(a); 9) Exoneracdo/Vacancia; 10) Demitido(a); 11) Saida fora das opc¢les
por Remocdo; 12) Saida por cessdo/requisicdo; 13) Vigéncia de listadas.
Contrato/Vinculo.
0 campo € obrigatario.
Data de inicio na situacdo profissional atual. Formato dd/ 0 sistema ndo
. mm/aaaa (Ex.: 15/06/1970). aceita valores
bata de inicio da 0 campo é obrigatdrio. SIM SIM n&o informado
situacdo L
ou invalido para
a data.
Data de saida da situacdo profissional atual. Formato dd/
Data de saida da mm/aaaa (Ex.: 15/06/1970). (aso esteja ativo no cargo ou,
situacao seja aposentado(a), falecido(a), exonerado(a), demitido(a),

deixar em branco.

CONSELHO
NACIONAL
DE JUSTICA




Manual de Preenchimento do Médulo de Produtividade Mensal

Caso deseje solicitar a exclusdao de algum registro por
preenchimento anterior incorreto, escolha a op¢ao “S” para
Sim. Neste caso, é possivel preencher apenas as colunas CPF,
Nome, Data de Nascimento, Cargo, Orgdo de Lotacdo, Data
de Inicio da Situacdo, Situacdo Profissional Atual e preencher
esta coluna com S.

Caso contrario, preencha todos 0s campos e escolha a opcdo
“N” para Nao.

Opcoes: S para Sim, N para Nao.

Exclusdo de registro
por erro
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